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PRIMERA PARTE

Seccion I - Normas Generales

Articulo 1 - Titulo

Este Reglamento se conocera como el Reglamento de Adquisicién de Bienes,
Servicios no Profesionales y Subastas Publicas del Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales.

Articulo 2 - Base Legal

Este Reglamento se adopta y promulga en virtud de la facultad conferida al
Secretario del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, mediante
las disposiciones de la Ley Num. 23 de 20 de junio de 1972, segtin enmendada,
la Ley Nam. 78 de 26 de julio de 1996, la cual enmienda los Articulos 5 y 12
del Plan de Reorganizacién Num. 1 de 9 de diciembre de 1993; y observando
los principios de la Ley Num. 230 de 23 de julio de 1974, segtin enmendada,
conocida como la “Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico”.

La Ley Num. 78 de 26 de julio de 1996, exime al Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales y sus componentes operacionales de la Ley Num. 164
de 23 de julio de 1974, segun enmendada, conocida como la “Ley de la
Administracién de Servicios Generales” (ASG). También lo autoriza a
establecer sus propios sistemas de compras y servicios no profesionales; y a
adoptar la reglamentacion, las normas y procedimientos necesarios para la
adquisicion de bienes, servicios no profesionales y servicios auxiliares, dentro
de normas de sana administracion fiscal, economia y eficiencia.

Articulo 3 - Propésito

Este Reglamento se adopta con el propésito de establecer las normas a seguir
por el Departamento de Recursos Naturales y Ambientales y sus componentes
operacionales, para la adquisicion de bienes y servicios no profesionales.
Ademas, establece los principios y normas generales para garantizar la mejor
utilizacion de los fondos ptblicos, promoviendo la sana competencia en aras
de lograr precios mas competitivos y de adquirir bienes y servicios de mayor
calidad a menor precio.



Articulo 4 - Aplicacién

Las disposiciones de este Reglamento seran aplicables a todas las compras que
se efecttien en el Departamento de Recursos Naturales y Ambientales y sus
componentes operacionales. También aplicara a todo empleado o funcionario
del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; a toda persona
particular que intervenga directa o indirectamente en el proceso de
adquisiciéon de bienes y servicios no profesionales del Departamento y
cualquier otro organismo que en el futuro forme parte del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales.

Articulo 5 - Asuntos No Previstos

En asuntos no anticipados o no relacionados con la compra de bienes o
servicios que no estén previstos en este Reglamento, regiran las resoluciones
del Secretario del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

Articulo 6 - Definiciones

Para propésitos de este Reglamento, los siguientes términos tendrén los
significados que se expresan a continuacion:

6.1 Acuerdo - Decisién tomada por la Junta de Subastas o por la Junta de
Revision de Subastas Formales, sobre cualquier asunto ante su
consideracion que no conlleve la decisién final del recurso o asunto.

6.2 Administradores - Funcionarios designados por el Secretario para
dirigir las diferentes areas operacionales del Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales.

6.3 Agente Comprador - Aquella persona, funcionario o empleado del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, asignado o
nombrado por el Secretario o su Representante Autorizado para generar la
funcién de Agente Comprador en representacién del Departamento, con el
propésito de adquirir bienes y servicios no profesionales a tenor con lo
establecido en este Reglamento.

6.4 Articulo - Cualquier mercancia o suministro que se desee adquirir.

6.5 Austeridad - Moderacion, sobriedad, rigidez, templanza, temperancia,
prudencia, mesura, economia, continencia, abstinencia, dureza, aspereza
de gastos en la administracién de los bienes propios o ajenos en el servicio
publico. En este sentido es sinénimo de ahorro.



6.6 Aviso de Cambio - Documento oficial tramitado por la Seccién de
Compras para legalizar acuerdos que modifiquen las transacciones
cubiertas por una orden de compra. Este también se preparar4 para toda
modificacién o alteracién de los términos o condiciones estipulados en la
orden de compra.

6.7 Bienes - Conjunto de articulos necesarios para el desempefio de un
servicio o para la realizacién de una obra.

6.8 Carta de Justificacion - Documento utilizado por la oficina peticionaria
para indicar el propésito y el uso especifico de los bienes o servicios
solicitados y cualquier otra caracteristica en esencial que permita la
evaluacién de la requisicion.

6.9 Certificado de Elegibilidad- Certificaciéon expedida por Ila
Administracién de Servicios Generales (ASG) acreditando el cumplimiento
por parte de un licitador de los requisitos necesarios para pertenecer al
Registro Unico de Licitadores.

6.10 Compra - Medio de adquirir articulos, materiales, equipos, mejoras
permanentes o servicios no profesionales a cambio de un pago en moneda
legal.

6.11 Compra imprescindible: Compra que debe ser efectuada por el
Departamento de forma inmediata, por existir una necesidad en la agencia
que requiere la realizacién de la misma, en un periodo corto de tiempo.

6.12 Compras Formales - Son todas aquellas compras que realizan los
Agentes Compradores adscritos a la Seccion de Compras
del Departamento cuyo importe sea hasta un maximo de cuarenta y
nueve mil novecientos noventa y nueve délares con noventa y nueve
centavos ($49,999.99).

6.13 Compras en mercado abierto - Son todas aquellas compras que realiza
la Secci6én de Compras del Departamento cuya adjudicacién se hace sin
tener que cumplir con los requerimientos de una subasta formal.

6.14 Componentes Operacionales - Cualquier organismo que forma parte
del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, o cualquier otro
organismo que forme parte del mismo en el futuro.

6.15 Compra en Subasta Informal - Procedimiento de compras mediante el
cual las cotizaciones se solicitan por escrito y cuya adjudicacion se hace sin



tener que cumplir con los requerimientos de una subasta formal, pero
cumpliendo con los propositos de este Reglamento. El monto total de la
compra no excedera la cantidad que se utiliza para la adquisicién de bienes
o servicios no profesionales de toda indole, bajo una orden de compra o
contrato, cuyo precio sea de cincuenta mil délares ($50,000.00) y no exceda
la cantidad de novecientos noventa y nueve doélares con noventa y nueve
centavos ($99,999.99). También se incluye mediante este procedimiento
toda obra de construccién que no exceda la cantidad de novecientos
noventa y nueve dolares con noventa y nueve centavos ($99,999.99).

6.16 Compra por Subasta Formal - Procedimiento de compra que se utiliza
para la adquisicién de bienes y servicios no profesionales cuyo importe sea
de cien mil délares ($100,000.00) o mas, la cual requiere el envié o la
entrega de invitaciones para someter ofertas escritas, segtin los términos y
condiciones de las transacciones a realizarse. Las invitaciones indicarén el
dia y la hora en que vence el periodo para recibir las ofertas. Se requerira el
recibo de las ofertas en sobres sellados y que la apertura y lectura de las
ofertas recibidas se efectien en el dia y hora previamente determinados.

6.17 Contratista - Persona natural o juridica con quién el Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales tenga vigente un contrato.

6.18 Cotizacion - Respuesta de oferta de precios y condiciones por escrito,
de un bien o servicio por parte del licitador a una solicitud por parte de la
Seccion de Compras de un Agente Comprador autorizado del
Departamento. Dicha solicitud se puede hacer por facsimil, correo
electrénico y/ o cualquier otro medio de comunicacién disponible.

6.19 Departamento - Se refiere al Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales.

6.20 Decisi6n - Opinién emitida o determinaciéon tomada por el Secretario
o su Representante Autorizado sobre aspectos relacionados con Subastas
Informales o Formales y/o compras en mercado abierto, mediante un
procedimiento, segin autorizado por este Reglamento. Incluye ademas,
decisiones relacionadas con el Registro Unico de Licitadores de la ASG.

6.21 Emergencia - Se entendera por emergencia aquella situaciéon que
ocasione unas necesidades inesperadas e imprevistas y que requieran la
acci6on inmediata del Secretario del Departamento y/o por parte del
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por estar en peligro la
vida, la salud o la seguridad del pueblo o de suspenderse o afectarse
adversamente el servicio publico o la propiedad del Gobierno del Estado



Libre Asociado de Puerto Rico; o si el término para usar los fondos esta a
punto de vencer y toda oportunidad para adquirir los bienes y servicios no
profesionales deseados pueda perderse afectando adversamente el interés
publico. En todos los casos antes sefialados, se podran tomar las medidas
necesarias, en bien del interés ptblico, para realizar compras sin sujecion a
los procedimientos de subastas establecidos, previa autorizacién por
escrito del Secretario y segun los criterios que se establezcan en el
reglamento y las normas que pudiera promulgar el Secretario mediante
una Orden Administrativa.

6.22 Equipo - Todos los bienes muebles e inmuebles adquiridos o que
puedan adquirirse en el Departamento, cuyo costo por unidad sea de
quinientos délares ($500.00) o méas y ostente una vida util de dos (2) afios o
mas, ya sea mediante compra, traspaso, cesién, donacién o por otros
medios, segtin establecido en el Reglamento 11 del Departamento de
Hacienda del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

6.23 Especificaciones - Conjunto de caracteristicas primordiales de
suministros o servicios no profesionales utilizadas como referencia para
cada renglén de cotizacion o subasta, y calidad con que se describen.

6.24 Fianza - Es la garantia depositada para asegurar el cumplimiento de
una obligacién contraida.

6.25 Fianza de Ejecucién (“Performance Bond”) - Garantia requerida al
licitador agraciado para asegurar el cumplimiento de una obligacién
contraida por una orden de compra o de un contrato. Las mismas deben
ser prestadas por compafifas de seguros, autorizadas por la Oficina del
Comisionado de Seguros para hacer negocios en Puerto Rico.

6.26 Garantia de Licitacién (“Bid Bond”) - Respaldo provisional que tiene
que presentar el licitador con el propédsito de asegurar que habra de
sostener su oferta durante todo el procedimiento de la subasta. Las
mismas deben ser prestadas por compaiiias de seguros, autorizadas por la
Oficina del Comisionado de Seguros a hacer negocios en Puerto Rico.

6.27 Junta de Subastas - La Junta de Subastas es un organismo
administrativo de estudio, evaluacién y adjudicacién de subastas, cuyas
funciones se rigen por este Reglamento. La misma es nombrada por el
Secretario del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Estara
compuesta por cinco (5) miembros, segtin descritos en este Reglamento. El
Secretario nombraré el Presidente y los miembros entre si, nombrara a un
Secretario de la Junta de Subastas.



6.28 Licitacion - Oferta de precios y condiciones por un bien o servicio no
profesional, respondiendo el licitador a una convocatoria a subasta ptblica
o informal.

6.29 Licitador - Cualquier persona natural o juridica debidamente
calificada e inscrita en el Registro Unico de Licitadores de la
Administracion de Servicios Generales, disponible e interesada en
contratar y comparecer a la presentaciéon de ofertas para subastas del
Gobierno, para participar como postor, presentando asi una oferta
mediante cotizacién y/o subasta que celebre el Departamento, segtn los
procedimientos establecidos en este Reglamento.

6.30 Licitador Agraciado - Cualquier persona natural o juridica a quien se
le adjudica la buena pro de una o més partidas de una orden de compra o
en una subasta.

6.31 Mercado Abierto - Procedimiento especial de adquisicién donde se
solicitan cotizaciones a licitadores disponibles en el mercado dentro del
Registro Unico de Licitadores, para que suplan los bienes o servicios, segtn
los términos, condiciones y especificaciones ya establecidas.

6.32 Obra de construcciéon - Trabajo de construccién, reconstruccién,
alteracién, ampliacién, mejora, reparacion, conservaciéon o mantenimiento
de cualquier estructura, rios, canales, quebradas y otros cuerpos de agua y
sumideros. Toda obra de construccién que requiera permisos, planos,
endosos u otros documentos requeridos de otras agencias serd atendida
por la Junta de Subastas Formales.

6.33 Oferta - Se refiere a las propuestas que sometan los licitadores
interesados en la buena pro de una subasta.

6.34 Oficial Comprador - Persona que dirige y supervisa la Seccién de
Compras del Departamento, bajo las disposiciones de este Reglamento.

6.35 Oficina de Subastas - Oficina responsable de preparar documentos de
adquisiciéon de bienes y servicios no profesionales que excedan de la
cuantfa autorizada al Oficial Comprador.

6.36 Oficina Peticionaria - Cualquier Departamento, Oficina, Unidad,
Area, etc. dentro del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales o
sus componentes operacionales que solicita la adquisicién de un bien o
servicio no profesional, mediante la tramitacién de una requisicién de
compras, segtn las disposiciones en este Reglamento.



6.37 Orden de Compra - Documento oficial que emite la Seccién de
Compras del Departamento en donde se establecen los precios, las
condiciones y las especificaciones de los bienes o servicios no profesionales
que se interesa adquirir.

6.38 Orden de Servicio - Documento oficial que emite la Seccion de
Compras del Departamento, en donde se establecen los precios, y las
especificaciones de los servicios no profesionales que se interesan adquirir
y cuyo importe no exceda los cuatro mil, novecientos noventa y nueve
dolares con noventa y nueve centavos ($4,999.99).

6.39 Pago por adelantado- (“Cash On Delivery”) Se refiere a la situacion en
que un suplidor requiere al Departamento, que al momento de la entrega
de determinado bien, se encuentre disponible el cheque para efectuar el
pago correspondiente.

6.40 Partida - Desglose de cada uno de los bienes y/o servicios no
profesionales que se solicitan en una orden de compra, subasta informal o
subasta formal.

6.41 Parte Interesada - Cualquier persona natural y/o juridica cuyos
intereses puedan afectarse con el resultado de una resolucién o
adjudicacion del Secretario o su Representante Autorizado.

6.42 Parte Recurrente - Aquella parte que radique un recurso de los
establecidos en este Reglamento.

6.43 Parte Recurrida - La Junta de Revisién de Subastas Formales, en caso
de subastas formales, subastas informales, en otros procedimientos
extraordinarios y asuntos relacionados con el Registro Unico de
Licitadores.

6.44 Personal Técnico - Aquel personal nombrado para servir como asesor
del Secretario, la Oficina de Subastas y la Seccion de Compras del
Departamento, en el andlisis y evaluacién técnica para la compra de
equipos, suministros o servicios, en aquellos casos en que por la naturaleza
técnica y compleja del asunto sea necesaria la intervencién de personas
capacitadas y entendidas en la materia. Este personal podra asesorar en la
redaccion de especificaciones y en la evaluacién de las cotizaciones u
ofertas sometidas.

6.45 Precio - Costo o valor de un bien, obra o servicio, reflejado en délares
y centavos.



6.46 Precio Irrazonable - Se considerard que un precio es irrazonable
cuando el precio que cotiza un licitador es mayor al ser comparado con el
precio promedio en el mercado.

6.47 Precio Razonable - Sera el precio normal en el mercado, lo que no
impide que cualquier licitador o postor ofrezca un precio menor.

6.48 Presidente - Es la persona designada por el Secretario para presidir la
Junta de Subastas, o la persona designada por el Secretario para presidir la
Junta de Revisién de Subastas Formales.

6.49 Registro Unico de Licitadores - Registro de licitadores creado en
virtud de la Ley Num. 85 de 18 de junio de 2002. En este registro constan
las personas naturales o juridicas cualificadas por la Administracién de
Servicios Generales para contratar con el Gobierno, por haber cumplido los
requisitos establecidos por el Administrador de dicha oficina. Este registro
esta disponible tanto en la Administracién de Servicios Generales como en
su portal de Internet.

6.50 Reglamento - Se refiere al Reglamento de Adquisicién de Bienes,
Servicios No Profesionales y Subastas Publicas del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales, el cual aplica al Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales, asi como a sus componentes
operacionales.

6.51 Requisicion de Compras - Documento utilizado por las oficinas
peticionarias para solicitar la adquisicion de un bien o servicio no
profesional. Toda requisicién debera ser trabajada por un Agente
Comprador y/o el Oficial Comprador, los cuales pertenecen a la Seccién de
Compras, independientemente de la cuantia de la misma. El Oficial
Comprador de la Seccién de Compras o su Representante Autorizado sera
responsable de determinar el mecanismo para adquirir el bien o servicio.
Ninguna de las oficinas peticionarias estara autorizada a realizar ningtn
tradmite directamente con ningtn suplidor.

6.52 Representante Autorizado - Todo aquel funcionario autorizado por el
Secretario para ejecutar funciones expresadas en este Reglamento.

6.53 Seccion de Compras - Es la unidad tnica y responsable de la
adquisicion de bienes y servicios no profesionales del Departamento y sus
componentes operacionales. Serd responsable de cumplir con las
directrices establecidas en este Reglamento.



6.54 Secretario - Se refiere al Secretario del Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales.

6.55 Secretario de la Junta de Revision - Se refiere al Secretario de la Junta
de Revision de Subastas Formales, nombrado por el Secretario.

6.56 Secretario de la Junta de Subastas - Se refiere al funcionario
nombrado por el Presidente de la Junta de Subastas.

6.57 Servicios No Profesionales - Significa aquellos servicios cuya
prestacion principal consista del producto de una labor en donde no se
requieren conocimientos, destrezas ni habilidades especializadas. Bajo esta
categoria estan incluidos los servicios misceldneos prestados por
corporaciones, sociedades, etc., tales como adiestramientos, servicios de
mantenimiento y limpieza de las estructuras, servicios de reparacién de
estructuras, servicios de reparacién y mantenimiento de equipo, servicios
de recogido de valores, servicios de limpieza y mantenimiento de aires
acondicionados, arrendamiento de equipo, incluyendo autos y cualquier
otro tipo de servicio. Existen reglas para determinar cuando este tipo de
servicio se debe adquirir mediante la tramitacién de una orden de compra,
orden de servicio o contrato. Cuando el servicio se tenga que adquirir
mediante la tramitacion de una orden de servicio aplicardan las
disposiciones de este Reglamento y cuando el servicio se tenga que
adquirir mediante la tramitacién de un contrato aplicaran las disposiciones
de los procedimientos que apliquen a dicha materia.

6.58 Solicitud de Impugnacién - Peticién por escrito ante la Junta de
Revisién de Subastas Formales para que se revise la adjudicacion, emitida
por el Secretario o su Representante Autorizado.

6.59 Solicitud de Propuestas Selladas - Proceso que normalmente es de
una subasta, pero que debido a circunstancias excepcionales, el Secretario o
su Representante Autorizado entiende que es més seguro, ya que no
permite discusiones y negociaciones sobre propuestas recibidas antes de
hacer la adjudicacién.

6.60 Solicitud de Revisién - Mocién o escrito radicado ante el Secretario o
su Representante Autorizado en casos de compras de subastas formales,
compras mediante procesos extraordinarios y asuntos relacionados con el
Registro Unico de Licitadores de la Administracién de Servicios Generales.



6.61 Subastas Pablicas - Medio que se utiliza en el Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico para adquirir bienes o servicios no
profesionales, mediante el cual se solicita al mayor nimero de licitadores,
que retnan los requisitos establecidos en este Reglamento, que ofrezcan
precios y términos conforme a las especificaciones y condiciones
solicitadas. De esta forma, se estimula la competencia comercial para que
el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, pueda adquirir los
mejores bienes, obras y servicios a los mejores precios y condiciones.

6.62 Suplidor Registrado - Todo aquel suplidor que esté registrado en el
Registro Unico de Licitadores de la Administracién de Servicios Generales
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

6.63 Suplidor Exclusivo - Representante autorizado de una marca en
Puerto Rico o el Caribe.

6.64 Unica Fuente de Abasto - La existencia de un s6lo suplidor en el
momento de la necesidad.

6.65 Unico Licitador Disponible - Unica persona natural o juridica que
estd dispuesta a servir el bien o servicio no profesional que se le solicita, en
el momento que se necesita y bajo las condiciones que se le solicita.

6.66 Utilidad - Medida de satisfaccién que se obtiene al adquirir un bien o
servicio en respuesta a sus necesidades.

Seccién 11 - Seccion de Compras
Articulo 1 - Organizacién de la Oficina

La Seccion de Compras estara adscrita a la Divisién de Servicios Generales del
Departamento. La linea general en todo proceso de compra es la siguiente:

Secretario

Secretario Auxiliar de Administracion
Director de la Divisién de Servicios Generales
Oficial Comprador de la Seccién de Compras
Unidad Peticionaria

P oan o
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Articulo 2 - Funciones de la Secciéon de Compras

1. Establecer las normas, guias, y procedimientos de compra..

2. Orientar a los Representantes de las Areas del Departamento sobre los
procedimientos y trdmites para la adquisiciéon de materiales, equipo,
bienes y servicios en armonia con la reglamentacién vigente.

3. Evaluar las solicitudes de compras de las diferentes areas del
Departamento con el fin de que cumplan con las leyes y
reglamentaciones vigentes.

4. Procesar las 6rdenes de compras delegadas mediante las diferentes
alternativas establecidas en este Reglamento.

Articulo 3 - Politica de la Secci6én de Compras del Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales

Promover la libre competencia entre los suplidores, con el fin de obtener todos
aquellos materiales, suministros, equipos y servicios a la mejor calidad y
precio disponible en el mercado. Ademads, se estableceran controles y una
tiscalizacién efectiva de las actividades de compras conforme a las Leyes y
Reglamentos aplicables.

Articulo 4 - Registro Unico de Licitadores

Se utilizara el Registro Unico de Licitadores creado por virtud de la Ley
Nuam. 85 de 18 de junio de 2002, supra. En este registro constan inscritas las
personas naturales o juridicas cualificadas por la Administracién de Servicios
Generales para contratar con el Gobierno, por haber cumplido los requisitos
establecidos por el Administrador de dicha oficina. Este registro esta
disponible tanto en la Administracién de Servicios Generales como en su
portal de Internet.

Articulo 5 - Delegacién de Funciones y Deberes del Oficial Comprador
El Oficial Comprador es la persona que dirige y supervisa la Seccién de
Compras del Departamento, bajo las disposiciones de este Reglamento.
Ademas, es el encargado de realizar, coordinar y supervisar las compras de
bienes, obras y servicios del area peticionaria del Departamento y a esos
efectos tendré las siguientes funciones y deberes:

1. Velara porque se adquiera la cantidad y calidad solicitada.

2. Presentara las correcciones o recomendaciones pertinentes a cada caso
con el fin de que se adquieran los bienes o servicios, al menor precio y
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en la forma mas conveniente, segtin las experiencias generales y
particulares de los usuarios.

3. Prepararé informes mensualmente con el fin de mantener al Secretario
Auxiliar de Administracién y a la Division de Servicios Generales,
informados del comportamiento mensual de las 6rdenes de compras
del Departamento.

4. El Oficial Comprador analizara y evaluara las solicitudes conforme a lo
dispuesto en este Reglamento.

5. El Oficial Comprador se asegurard que los Agentes Compradores
realicen las mejores compras que redunden en los mejores beneficios al
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Sera
responsabilidad del Oficial Comprador asegurarse que las compras
relacionadas a construccién en general y/o reacondicionamiento de
edificios que se realizan en nuestro Departamento, cumplan con la
politica publica de la Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico. Esto, para promover la construccién, reacondicionamiento
y uso de edificios que promuevan la sostenibilidad ecolégica mediante
la aplicacién costo - efectiva del sistema, segtin establecida en el Boletin
Administrativo Ntm. OE-2007-41 y en el “LEED for Existing Buildings:
Operations & Maintenance” aprobado por el “U.S GREEN BUILDING
COUNCIL LEED, USGBC for Public Use and Display, April 2008”.

6. El Oficial Comprador serd responsable de implementar las
disposiciones contenidas en la Ley Num. 63 de 13 de julio de 2007,
segin enmendada, conocida como “Ley de Reservas en las Compras
del Gobierno”.

Articulo 6 - Delegacién de Funciones y Deberes del Agente Comprador

El Agente Comprador tendrd las siguientes funciones, deberes vy
responsabilidades:

1. Tendra la responsabilidad de emitir 6rdenes de compras que redunden
en los mejores beneficios al Departamento de acuerdo a las leyes y
reglamentos aplicables.

2. Estara disponible, cuando el receptor lo necesite, para resolver
cualquier duda o discrepancia que surja en relacion con las
especificaciones de la orden de compra y lo que esté entregando el
suplidor y se vea afectada la aceptacion del bien o servicio.
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8.

Tendra la responsabilidad de asegurarse que la informacién que le
sometan, se ajuste a las necesidades del 4rea que solicita el bien, obra o
servicio.

Sera responsabilidad del Agente Comprador, asegurarse que la
requisicion cuente con la asignacién de fondos necesarios al momento
de trabajarse. También debera asegurarse que la requisicién esté
debidamente cumplimentada y que contenga todas las firmas
correspondientes.

Serd la responsabilidad del Agente Comprador, advertir a los
suplidores por escrito, del término con el que cuentan para presentar la
correspondiente cotizacién al Departamento.

Ser4 la responsabilidad del Agente Comprador, confirmar la cotizacién
correspondiente con el licitador, antes de proceder a realizar la Orden
de Compra.

Sera responsabilidad del Agente Comprador informar al Oficial
Comprador sobre cualquier licitador que incumpla con los términos y

condiciones de la orden de compra que se le emiti6.

Deberé someter informes mensualmente de las tareas que realiza.

Articulo 7 - Procedimiento para Adquirir un Bien, Obra o Servicio No Profesional

1.

Cuando exista la necesidad de adquirir un bien, una obra o un servicio,
las oficinas peticionarias seran las responsables de preparar las
requisiciones de compra. Esta debera venir acompafiada de una carta
de justificacién donde se indicara el propésito y uso especifico de los
bienes o servicios no profesionales solicitados. Dichas requisiciones
seran aprobadas con anticipacién a la fecha en que se necesita el bien o
servicio no profesional solicitado. La Seccién de Compras tendra un
término méximo de diez (10) dias laborables, para emitir la
correspondiente orden de compra. Dicho término comenzara a
decursar a partir de la fecha en que la Secci6n de Compras reciba la
correspondiente requisicién.

En aquellas situaciones en que la oficina peticionaria requiera la
adquisicién de un bien o servicio no profesional de determinada marca
0 con determinada caracteristica, debera justificar por escrito las
razones técnicas por las cuales no se permite la competencia comercial.
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La misma sera evaluada de acuerdo a las razones de justificacién para
dicha adquisicién.

Las requisiciones de compra serdn firmadas por el peticionario, por el
jefe de la oficina peticionaria y por el director de la divisién de la oficina
peticionaria que las origina. FEstas ser4n sometidas a la Secretaria
Auxiliar de Administracién para autorizaciéon previa, a la Oficina de
Presupuesto para identificar la cifra de cuenta y certificar que los
fondos estdn disponibles y al Oficial de Compras para la accién
correspondiente.

El Oficial de Compras o su representante autorizado, ser4 responsable
de recibir todas las requisiciones y de determinar el mecanismo de
compra apropiado.

Todo funcionario o empleado de la oficina peticionaria autorizado a
solicitar o aprobar la adquisicién de un bien o servicio no profesional,
se regira por criterios de necesidad, utilidad y austeridad establecida en
este Reglamento.

No se aprobara la adquisicién de un bien o servicio no profesional de
mayor costo, cuando existan sustitutos de menor precio que puedan
satisfacer con igual calidad, eficiencia, efectividad y especificaciones
técnicas las necesidades de la oficina peticionaria.

Solamente se aprobara la adquisicion de un bien o servicio no
profesional que sea estrictamente necesario para realizar las actividades
para la cual han de adquirirse.

En cuanto a la compra y alquiler de equipo y programaciéon
predisefiada o “software” que necesite adquirir el Departamento, habra
que seguir el procedimiento establecido en la Ley Num. 110 de 3 de
agosto de 1995. Es decir, la Oficina de Gerencia y Presupuesto del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, tendra que aprobar los contratos
sobre este particular, previo a su otorgacién y las compras de equipos
de “software” en el Departamento, tendrdn que contar con la
aprobacién del Oficial de Informéatica Principal o su
Representante Autorizado.
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Articulo 8 - Ordenes de Compra

8.1

Una vez el Agente Comprador reciba una requisicién, tendra un
término maximo de dos (2) dias laborables para enviar a los distintos
suplidores la solicitud, a los efectos, de que éstos envien las cotizaciones
correspondientes al Departamento.

Una vez se soliciten las cotizaciones correspondientes, segtn sea el
caso, y de acuerdo a las normas establecidas en este Reglamento, el
Agente Comprador seleccionard la mejor oferta y preparard la
respectiva orden de compra. El Agente Comprador tendra un término
maximo de cinco (5) dias laborables para seleccionar la oferta. Dicho
término comenzara a decursar a partir de la fecha en que envio la
solicitud de cotizacién a los distintos suplidores.

Si dentro de dicho término, el Agente Comprador no contara con
ninguna cotizacién de parte de los licitadores, daré seguimiento a las ya
enviadas y evaluard la procedencia de solicitar a otros licitadores,
cotizaciones adicionales, en un término que no excedera de tres (3) dias
laborables.

Asi mismo, durante dicho proceso se tomaréd en cuenta lo siguiente:

1. No se obtendrdn bienes y servicios no profesionales sin la
correspondiente orden de compra. Ningtn suplidor podra entregar
mercancia ni podrd rendir un servicio, si no ha recibido la
correspondiente orden de compra debidamente aprobada, segtn se
detalla a continuacion:

2. Sila orden de compra es por una cantidad menor a veinticuatro mil
novecientos noventa y nueve délares ($24,999.00), ésta podra ser
autorizada por el Oficial de Compras.

3. Si la orden de compra es por una cantidad entre veinticinco mil
doélares ($25,000.00) y cincuenta mil doélares ($50,000.00), sera
autorizada por el Secretario Auxiliar de Administraciéon o su
Representante Autorizado.

4. Si la orden de compra se encuentra entre las cantidades de
cincuenta mil un délar ($50,001.00) y la cantidad de noventa y nueve
mil novecientos noventa y nueve ddlares con noventa y nueve
centavos ($99,999.99), sera trabajada mediante una Subasta Informal.
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8.2

8.3

8.4

5. Toda requisicion de compra debera tener aprobada la
correspondiente cifra de cuenta, previo al inicio de la preparacién de
la orden de compra.

6. Ningtn funcionario o empleado del Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales, o de sus componentes operacionales
podran hacer gestiones directas con los suplidores para obtener
bienes o servicios no profesionales, sin haber solicitado la
preparacién de la respectiva orden de compra o de la formalizacion
correspondiente del contrato.

7. Se mantendra un registro de las 6rdenes de compra emitidas.

El Departamento se reserva el derecho de cancelar una orden de
compra entregada a un suplidor, si el mismo no cumple con los
términos de entrega, especificaciones, condiciones establecidas o
cuando asi lo estime necesario.

El Agente Comprador que realice una orden de compra en donde el
suplidor solicite en su cotizacién un pago por adelantado (“Cash On
Delivery”), debera identificar la Orden con un sello que lea de la
siguiente manera: “Se requiere pago por adelantado”. Sélo se podra
pagar por adelantado determinado bien con la correspondiente
autorizacién del Secretario Auxiliar de Administracién.

Todo material o equipo comprado mediante orden de compra sera
entregado en el almacén del Departamento al receptor de turno, con
excepcion de aquel que por su volumen impida ser almacenado y tenga
que ser entregado a otras facilidades del Departamento.

Articulo 9- Excepciones a la Politica General de Compras en el Departamento de

91

Recursos Naturales y Ambientales

Por excepcibn, se entenderd que se permitirdin otros mecanismos o
procedimientos para la compra de bienes, o contrataciones de servicios
no profesionales en las siguientes circunstancias, pero sin limitarse a
ellas:

1. Via Excepcion - Cuando no exista suplidor registrado para el bien o
servicio no profesional a adquirirse y no exista posibilidades de que
el suplidor se registre y esto signifique que se puedan afectar los
servicios que presta el Departamento, el Secretario Auxiliar de
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